


專任助理進用注意事項
一、為保障進用人員權益，各計畫進用專任助理，聘期以不追溯為

原則。

二、計畫未核定前如需先行進用人員，應先以計畫主持人執行計畫

期程內之其他計畫提出聘任申請，並應於人員到職當日下午三

時前完成線上簽核作業，俾利人事室據以辦理投保相關事宜，

以維護人員權益。

三、各計畫進用專任助理時，應迴避進用計畫主持人、共同、協同

主持人及所屬單位主管之配偶及三親等以內血親、姻親。



專任助理進用注意事項
四、專任助理工作酬金，依各計畫經費補助機關所訂標準支給，如

經費補助機關無相關規範者，應依本校專任助理薪資標準表支

給。

五、同一專題研究計畫，專、兼任助理及臨時工之身分不得重複。

六、在職行政人員或在學學生，除在職進修或進修部學生專職於專

題研究計畫外，不得擔任國科會補助之專任計畫人員。

七、專任助理不得兼任其他計畫助理或職務，惟計畫補助機關或單

位未限制，且經校內行政程序簽准者，不在此限。



專任助理進用注意事項
八、專任助理投保權益維護：

(一)專任計畫人員於聘期屆滿前離職或聘期屆滿不續聘時，應於離

職生效日前至本校教職員工EZ-Go系統完成離職程序，如未能

如期完成離職程序，應另行提交離職聲明書予人事室勞健保承

辦人員辦理退保。

(二)人員之到(離)職若未依規定辦理，致未能如期辦理人員加(退)

保作業，所衍生的勞保給付、罰鍰、或額外保費等問題，本校

循例均由計畫主持人負繳款之責任。



專任助理EZ-Come系統作業說明
一、登入路徑(請使用Google Chrome )：

(一)由本校人事室網站/系統連結項下/計畫人員EZ-COME登入。

(二)由本校首頁/快速連結(系統)項下/EZ-come登入。

(三)由本校單一簽入系統/各系統入口項下/計畫人員EZcome登入。

二、帳號/密碼設定說明：

身分類別 帳號 密碼

申請者：
專任計畫人員

身分證字號 民國出生年月日

管理者：
本校教師、職員

與本校單一簽入之帳密一致



專任助理EZ-Come系統作業說明
三、新聘或續聘作業流程

(一)聘任案申請：

請點選



專任助理EZ-Come系統作業說明

(二)聘任資料填寫：

填寫完成並確認無誤後提交送出

請確認計畫主持
人及執行單位是
否正確，變更單
位主管時請以員
工代號(7碼)輸入



專任助理EZ-Come系統作業說明

(三)基本資料填寫及上傳相關文件

帳號為身分證字號，
密碼預設為生日

如同時具有多
重身分，請選
擇目前登入之
身分



專任助理EZ-Come系統作業說明

學術倫理同意聲
明、個人資料蒐
集告知聲明、實
驗室/研究室保
密同意書及進用
人員通報查詢作
業等資料請詳閱
後，於下方□處
打勾



專任助理EZ-Come系統作業說明
(四)變更密碼：新密碼長度為8至10碼，變更後請以新密碼再次登入

1 2

3

4



專任助理EZ-Come系統作業說明
1.請確認計畫編號
是否正確

2.請詳閱聘任
須知後，於
下方□處打
勾



(五)基本資料填寫：

專任助理EZ-Come系統作業說明

1.請確認
無誤再
送出

2



(六)聘任資料填寫：

專任助理EZ-Come系統作業說明

1.填寫聘期
及酬勞

2.請依個人
實際情況
點選

4.內容填寫
完成後，
請確認無
誤再送出

5.內容確認
無誤按確
定

3.研發替代役男第
二階段請勾選



(七)計畫經歷及眷屬投保填寫：

專任助理EZ-Come系統作業說明

請新增後填
寫，確認無
誤再送出，
無則免填



(八)應繳文件處理：

專任助理EZ-Come系統作業說明

4.上傳成功，「上
傳附件檔」欄內
會顯示檔案名稱
及上傳時間

3.請逐一點欲上傳
之項目→選取上
傳文件檔後→送
出附件

2

5.文件均完成上傳再存檔

1.列印相關
表件填寫
後存檔



(九)送出申請案後，請留意進度流程：

專任助理EZ-Come系統作業說明

2.

3.各欄內均有會辦
資料，聘任流程
才完成

1



一、聘任案變更時機及處理方式

專任助理聘任案變更作業說明

案情 變更內容 處理方式

1.計畫未核定前以其他計畫暫
聘，計畫核定後

變更計畫編號 至計畫人員專區辦理

2.計畫經費不足或計畫提早結
束，須縮短聘期

變更整段聘期 至計畫人員專區辦理

3.因計畫執行期限延長或人員
聘期屆滿之續聘，其延長或
續聘期間在三個月內者

變更聘期 至計畫人員專區辦理

4.計畫經費不足，須變更聘任
案支應經費來源

變更整段聘期之經費來源 至計畫人員專區辦理

變更部份聘期之經費來源 先至計畫人員專區辦理聘期縮短
事宜，變更程序完成後再至本校
EZ-Come系統以新計畫重新聘任



專任助理聘任案變更作業說明

案情 變更內容 處理方式

5.聘期內需調整聘任人員之報
酬

變更薪資 至計畫人員專區辦理(惟投保級
距之調整於變更申請案核定之次
月始生效)

6.聘期內需變更計畫主持人 變更整段聘期之主持人 至本校人事室網站/表格下載項
下，下載本校助理聘任變更申請
表經主持人核章後擲送人事辦理

7.計畫執行單位之變更 變更執行單位 至本校人事室網站/表格下載項
下，下載本校助理聘任變更申請
表經主持人核章後擲送人事辦理

8.人員未到職 取消聘任 起聘日前以電子郵件通知人事室
勞健保承辦人刪除投保資料；起
聘日後以便簽通知心；人事室註
銷投保



二、聘任變更範例說明：

範例：王君原以112A計畫自112年1月1日至112年12月31日聘任，因計畫

經費不足，其薪資擬自112年3月1日起改以112B計畫報支。

專任助理聘任案變更作業說明

原支應經費 原聘期起迄 變更支應經費 變更聘期起迄 變更作業說明

112A 1120101-1121231 112A 1120101-1120228 1.至本校計畫人員專
區將聘期縮短至112
年2月28日

2.縮短聘期之變更流
程完成後，至本校
EZ-Come系統自112
年3月1日起以112B
計畫重新聘任

112B 1120301-1121231



三、本校計畫人員專區登入路徑：由本校人事室網站/系統連結項下/

計畫人員專區登入。

專任助理聘任案變更作業說明

點選



四、本校計畫人員專區作業流程：

專任助理聘任案變更作業說明

選取欲變更
之計畫後，
按新申請

以【興大入口
-單一簽入系
統】之帳號、
密碼登入



專任助理聘任案變更作業說明

1.請確認選取
的聘任案是
否正確

２.視變更內容登打，
聘期之起日應與原
聘期一致

3.送出表單



專任助理聘任案變更作業說明

請留意進度，簽核
完成始能申報薪資



專任助理聘任案變更作業說明

依退件說明點選「修改」
鍵修正資料，如擬取消變
更申請應刪除此筆資料



簡報結束


